
Unit 5

Make a
Business Trip Itinerary

广东省外语艺术职业学院/赵继荣/ 2021年8月

VETS

《职场实用英语交际教程》（初级）

教学设计
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事务安排

产品研发
与操作

客户服务

业务推广

商品交易

五大工作领域 十个工作任务
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01. 单元学习目标

02. 单元结构与内容

03. 单元总体教学设计

04. 第3课时教学实施建议
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单元学习目标

Learning Objectives

01

note down specific information 

about a business trip, including 

dates, places and events 

英语技能

list two to three key points you 

need to consider when making a 

business trip itinerary 

职场素养

make a business trip itinerary职场交际

获取信息

发展策略

完成任务
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单元结构与内容02

输入信息

发展策略
完成任务：书面产出

任务导入

文化拓展

搭建脚手架
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单元结构与内容02

text here text here text here text here

• Reading：an invitation email 

to George Payne and the reply

• Listening：a Conversation

between Michael and Li Yue 

• Detailed information

• Listening: a Conversation 

between Michael and Li 

Yue

• Task: to make an 

itinerary 

• Reading：2 samples of 

itinerary that Li Yue has 

searched on the internet

• Structure 

• Expressions

• Overview

• Make an itinerary

• Comments & Revision

• The Forbidden City
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单元教学设计03

2课时 2课时
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单元教学设计（1-2课时）03

1-2课时

1. 了解职业场景和角色安排；
2. 从上级的口头工作安排中获取角色任务信息，明确产出任务；
3. 从与客户往来的邀请函和工作通话中获得客户行程的详细信息
和客户需求；
4. 了解编制日程表需要做的准备工作。

1. 导入职业场景，代入角色Li Yue。
2. 从邀请函及回复、工作通话中获取客户行程信息。
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单元教学设计（1-2课时）03

1-2课时

导入职场情景，引导学生代入
角色Li Yue、讨论任务信息：
Imagine you are Li Yue, 
what preparations will you 
make before making the 
itinerary?

1. 跟随教师明确场景和角色；
2. 听对话，获取任务信息；

3. 小组讨论，记录讨论结果。
4. 拓展LanguageTip

15分钟

安排学生阅读公司发给客户的
邀请函及回复，协助学生在阅
读中遇到的语言问题。

阅读邀请函及回复， 25分钟

安排学生听Li Yue与公司上级
的对话，协助学生拓展
Intercultural Tip与Career 
Tip。

听对话，

；拓展Intercultural Tip与
Career Tip

20分钟

带领学生回顾第一个讨论问题
，并追加问题，如：What 
information should be 
included in the itinerary? 引
导学生讨论、总结、汇报。

二次小组讨论；在初次讨论的
结果基础上，根据Li Yue获得的
具体信息，补充、完善，

15分钟

总结、答疑、布置课后任务 提问；记录课后任务 5分钟

1. 未进行讨论汇报的小组将汇报视频上传至指定平台，小组相互评论打分；
2. ，小组核对答案、收集难题、易错题，巩固学习。

课堂评价以学生产出（口头汇报）为主，由小组互评（50%）和教师评价（50%）组成。

获取信息：搭好“内容”脚手架
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单元教学设计（3-4课时）03

3-4课时

1. 认识日程表的结构并能选择合适的日程表
模板；
2. 了解日程表的英语语用特征，会使用简洁
的动词和名词短语进行内容撰写；
3. 整合信息，编制日程表。

1. 日程表的结构和语言特征；
2. 编制日程表。
3. 评价、修改、完善日程表。
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单元教学设计（3-4课时）03

3-4课时

开展词汇小测，检测学生课后学习
Language in focus的成果。

完成词汇小测试。 5分钟

1.导入职场情景，引导学生代入角色，回
顾1-2课时获取的信息，提出新问题；
2. 安排学生阅读两份日程表sample，协助
学生解决文化和语言疑难，拓展Career 
Tip。

1. 跟随教师明确场景
和角色、回顾已完成
任务；
2. 精读sample。
3. 拓展Career Tip。

15分钟

带领学生讨论、分析两份sample的异同，
选出适合的的日程表模板。

小组
。

5分钟

倾听学生汇报讨论结果，确定日程表模板
；提示学生关注两份sample的语言表达特
征。

小组 ，
汇报讨论结果。

10分钟

结合本课时所学日程表结构和语言风格，
安排学生着手撰写日程表，随时协助学生
解决问题。

小组合作，开始
。

5分钟

引导学生继续完成撰写，根据问题清单检
查、修改、完善撰写的日程表。

完成编制，根据问题
清单检查、修改。

15分钟

介绍汇报要求和标准；选择2-3个小组进
行汇报，倾听各小组汇报，评价小组完成
的日程表。

1. 小组展示汇报；2.
其他学生观看展示，
评价、反馈。

15分钟

总结、答疑；导入拓展学习任务 提问；记录课后任务 10分钟
1. 未进行讨论汇报的小组继续修改日程表，并将日程表及汇报视频上交至指定平台，小组
互评，选出最佳； 3. 配合教师下发微课，自
主拓展To Extend部分的内容。
课堂评价以学生产出的日程表及其汇报为主，小组互评和教师评价各占50%。

发展策略：搭好“结构”脚手架
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单元教学设计（课后拓展）03

课后拓展

【灵活处理】根据具体教学计划和进度，融入课程思
政，进行文化拓展学习，如：

“配合教师下发微课，自主拓展To Extend部分的内容，体
会中华传统建筑的恢宏精美、中国古代劳动人民的创造力与
智慧。”

“选择你所在城市的一处名胜古迹，以视频/PPT讲解…等
形式与同学分享你的发现，……”
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单元教学设计03
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课堂教学实施建议（第三课时）04
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Unit 5

Make a
Business Trip Itinerary

课堂实施建议（第三课时）04 
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A Pop Quiz课时3

10 questions
Language in focus

1-2课时

3-4课时

学生课后完成练习，自主学习、巩固；

教师课堂内外督促、检查，查缺补漏。

（教材、配套实训手册、实训平台、题

库……）
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The task课时3

- Li Yue

- Make a business trip itinerary

设计活动，回顾成果，明确任务
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The task课时3

设计活动，回顾成果，明确任务

有场景

有角色

有内容辅助

90秒准备

60秒口头展示

Good	morning.	I’m	Li	Yue.	Yesterday,	

Next,	I’m	going	to	make	the	itinerary.	Good	luck	to	me.	Thank	you.

Li	Yue’s	Report

what’s	the	next	step?
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A lot of information, and a NEW CHALLENGE课时3

Make a business trip itinerary

2 Emails

an invitation email to 
George Payne and the 
reply

1 Phone call

a Conversation between 

Michael and Li Yue 

Infomation

Infomation

How？

回顾成果，明确任务，提出新问题
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Samples found on the internet  课时3

Page	75

Page	76

提供模板，协助阅读。

带问题/任务阅读。
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Questions AGAIN!! ( A discussion) 课时3

(1) What are the similarities and differences between the two samples?

(2) Which sample is better for Li Yue? And why?

提供模板，引导讨论

协助解决语言和文化问题

（Career Tip，Intercultural Tip...）
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Questions AGAIN!! 课时3

(1) What are the similarities and differences between the two samples?

Similarities

in a form

date, time and event

Notes

simple expressions

倾听汇报、总结提炼、补充提示
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Differences

Questions AGAIN!! ( A discussion) 课时3

(1) What are the similarities and differences between the two samples?
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Questions AGAIN!! 课时3

(1) What are the similarities and differences between the two samples?

(2) Which sample is better for Li Yue? And why?

Sample 1 Sample2

a business trip

4 columns; details

a tight schedule

an ordinary trip

2 columns

a relaxing plan

倾听汇报、总结提炼、补充提示倾听汇报、总结提炼、补充提示
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Strategies - STRUCTURE 课时3

(2) Which sample is better for Li Yue? And why?

a business trip

a tight schedule

specific details

clear

considerate

concise

选定模板，确定结构选定模板，确定结构
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Strategies - EXPRESSIONS 课时3

简洁明了

Noun phrase Phrasal Verb

Page	77选定模板，确定结构

语言风格/特征，常用表达
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Make a business trip itinerary

Is everything ready? 课时3

2 Samples

2 Samples

2 Emails

1 Phone call

Information (What)

Information (What)

Structure (How)

Expressions (How)

获取信息：搭好“内容”脚手架 发展策略：搭好“结构”脚手架
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Let's work on the itinerary. 课时3

开写

Tips:
1.	Your	handwriting:	keep	it	neat	and	clear	enough	to	read;
2.	Always	look	back	on	the	detailed	information	and	strategies;
3.	Questions	&	discussions	are	welcome.

强调职业素养

Page	78
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text here text here text here text here

输入信息 发展策略 完成任务：书面产出任务导入 文化拓展

搭建脚手架
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Version 1.0
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A Pop Quiz课时3

10 questions
Language in focus

1-2课时

3-4课时

学生课后完成练习，自主学习、巩固；

教师课堂内外督促、检查，查缺补漏。

（教材、配套练习、题库……）
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导入职场情景，引导学生代入角色Li 
Yue、讨论任务信息：Imagine you 
are Li Yue, what preparations will 
you make before making the 
itinerary?

1. 跟随教师明确场景和角色；
2. 听对话，获取任务信息；小组讨论，
记录讨论结果。

15分钟

安排学生阅读公司发给客户的邀请函及
回复，协助学生在阅读中遇到的语言问
题。

阅读邀请函及回复， 25分钟

安排学生听Li Yue与公司上级的对话，
协助学生拓展Intercultural Tip与
Career Tip。

听对话，
；拓展Intercultural Tip与

Career Tip

20分钟

带领学生回到第一个讨论问题，引导学
生讨论、总结、汇报。

二次小组讨论；在初次讨论的结果基础
上，根据Li Yue获得的具体信息，补充
、完善，

15分钟

总结、答疑、布置课后任务 提问；记录课后任务 5分钟

1. 未进行讨论汇报的小组将汇报视频上传至指定平台，小组相互评论打分；
2. ，小组核对答案、收集难题、易错题，巩固学习。

课堂评价以学生产出（口头汇报）为主，由小组互评（50%）和教师评价（50%）组成。
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开展词汇小测，检测学生课后学习Language in 
focus的成果。

完成词汇小测试。 5分钟

1.导入职场情景，引导学生代入角色，回顾上周成
果，提出新问题；
2. 安排学生阅读两份日程表sample，协助学生解
决文化和语言疑难，拓展Career Tip。

1. 跟随教师明确场景和角
色、回顾已完成任务；
2. 精读sample。
3. 拓展Career Tip。

10分钟

带领学生讨论、分析两份sample的异同，选出适合
的的日程表模板。

小组
。

5分钟

倾听学生汇报讨论结果，确定日程表模板； 学
生关注两份sample的语言表达特征。

小组 ，汇报
讨论结果。

10分钟

带领学生回顾1-2课时获取的信息、结合本课时所
学日程表结构和语言风格，安排学生撰写日程表，
随时协助学生解决问题。

小组合作， 。 10分钟

引导学生根据问题清单检查、修改、完善撰写的日
程表。

根据问题清单检查、修改
日程表。

10分钟

介绍汇报要求和标准；选择2-3个小组进行汇报，
倾听各小组汇报，评价小组完成的日程表。

1. 小组展示汇报；2.其他
学生观看展示，评价、反
馈。

20分钟

总结、答疑；导入拓展学习任务 提问；记录课后任务 10分钟
1. 未进行讨论汇报的小组继续修改日程表，并将日程表及汇报视频上交至指定平台，小组互评，选出最佳
；2. 查看课堂小测试结果，订正、巩固。3. 配合教师下发微课，自主拓展To Extend部分的内容。
课堂评价以学生产出的日程表及其汇报为主，小组互评和教师评价各占50%。
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